ZARZADZENIE NR...fﬁJ.E??QfG
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
| z dnia 3OC.fW~Cme°?O"QV

w sprawie powolania Zespolu Wdrazajgcego Projekt
pn. ,Edukacja spoleczno$ci zamieszkujgcych obszary chronione wojewodztwa
kujawsko-pomorskiego: Lubig tu byé... na zielonym!”

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 w o samorzgdzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2016 r. poz. 486). zarzadza si¢ co nast¢puje:
§ 1.  Powoluje si¢ Zespot Wdrazajacy Projekt pn. ,,Edukacja spotecznosci zamieszkujgcych
obszary chronione wojewodztwa kujawsko-pomorskiego: Lubi¢ tu byé... na zielonym!”

§ 2.  Strukture, szczegdlowy zakres obowigzkow oraz sktad osobowy zespolu przedstawiono
w Zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie powierza sig do realizacji Malgorzacie Walter - Dyrektorowi Departamentu
Srodowiska  Urzedu Marszatkowskiego  Wojewddztwa  Kujawsko-Pomorskie

w Toruniu.

§4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do  Zarzadzenia Marszalka  Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego Nr..iﬁ.l.&@z{@

z dnia .20 A2, olpv.

STRUKTURA, SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW ORAZ SKEAD OSOBOWY

ZESPOLU WDRAZAJACEGO PROJEKT

Koordynator projektu — Malgorzata Walter

odpowiada za prawidlowg realizacj¢ Projektu, w tym za odpowiednie zarzadzanie
administracyjne, finansowe i techniczne Projektem oraz monitorowanie jego realizacji.
Koordynator dziala na podstawie i w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

Do zadan Koordynatora w szczegdlnosci nalezy:

e ponoszeniec odpowiedzialno$ci za caloSciowe wdrozenie przedsiewzigcia,
w szczegolnosci za odpowiednie zarzgdzanie administracyjne, finansowe,
techniczne projektem oraz monitorowanie jego realizacji;

o nadzor nad prawidlowq realizacjg wszystkich dziatan;

o nadzor nad pozostatymi czlonkami Jednostki ds. Realizacji Projektu.

Pracownik ds. merytorycznej obslugi — Agnieszka Stanczak

koordynacja i monitorowanie postepu zakontraktowanych prac;

przygotowanie procesow przetargowych i nadzor nad wylonieniem w drodze procedury
przetargowej wykonawcow przedmiotu zamowienia;

koncowa akceptacja i odbior zadan w ramach projektu;

zapewnienie prawidlowej promocji projektu zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi;
obstuga spraw merytorycznych projektu;

realizowanie projektu zgodnie z harmonogramem zadan projektowych;

przestrzeganie przepisow unijnych i krajowych w zakresie zamowien publicznych;
przygotowanie okresowych i koncowego raportéw, sprawozdan merytorycznych,
pomoc w przygotowaniu sprawozdan finansowych projektu oraz wnioskdw
o platnosé, wymaganych przez instytucje zarzadzajgca;

odpowiedzialno$¢ za staranne przechowywanie dokumentacji projektu;

biezgcy monitoring dziatan projektu, jego zgodnosci z zatozeniami budzetu oraz
harmonogramu realizacji projektu, organizowanie konferencji;

zglaszanie Koordynatorowi projektu wszelkich nieprawidtowosci
i zagrozen dotyczgeych realizowanego projektu;

w przypadku zatrudniania do realizacji Projektu osdb w formie uméw o dzieto i umow
zlecenia, przygotowanie umow o dzieto lub umoéw zlecenia, jezeli sg niezbedne dla
realizacji Projektu;

wspolpraca z Departamentem Finansow w zakresie wykonywanych zadan;
przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwizacji.



Pracownik ds. rozliczen finansowych - Monika Zelachowska

odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ i rzetelno$¢ dokumentacji finansowej Projektu,
w tym dokumentacji finansowej;

rejestracja zdarzen gospodarczych po stronie Beneficjenta;

kontrola finansow Projektu;

terminowo$¢ rozliczen z wykonawcami;

organizowanie i realizowanie wszelkich dzialan zwigzanych z finansami Projektu,
a w szezegllnosci prowadzenie wyodrgbnionej ksiggowosci zwigzanej z realizacjg
Projektu,

wspolpraca z Koordynatorem Projektu,

opisywanie faktur i innych dowodow ksiggowych w powigzaniu z zatwierdzonym
do realizacji harmonogramem kosztowym i czasowym Projektu,

przekazywanie dokumentow ksiggowych do podpisu upowaznionym osobom;
kopiowanie dokumentow ksiggowych;

przekazywanie kopii do potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginatem;

rejestrowanie i analizowanie stanu $rodkow pienigznych Projektu;

przygotowywanie i opracowywanie wnioskow o platnos¢;

przygotowywanie wszelkich sprawozdan, raportéw i analiz ksiggowo-finansowych
na potrzeby Koordynatora Projektu;

prowadzenie dokumentacji rozliczania czasu pracy;

zglaszanie Koordynatorowi Projektu wszelkich nieprawidlowosci
i zagrozen dotyczacych realizowanego Projektu;

wspolpraca z Departamentem Finansow w zakresie wykonywanych zadan;
przygotowanie informacji, zestawien, materialéw niezbednych do sporzgdzenia
sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwizacji.

Pracownik ds. obslugi organizacyjnej projektu — Kinga Zuchowska

ustalanie 1 koordynowanie dziatan pracownikéw Jednostki Realizujgeej Projekt
wspolpraca z Koordynatorem projektu nad przygotowaniem sprawozdan kwartalnych,
rocznego i koncowego projektu zgodnie z wytycznymi POIiS;

obsluga biezgcych spraw biurowych;

prowadzenie nadzoru nad sprz¢tem i bazg techniczng, inwentaryzacja $rodkow trwatych
zakupionych dla potrzeb realizacji Projektu;

odpowiedzialnos¢ za staranne przechowywanie dokumentacji projektu;

biezgcy monitoring dziatan Projektu, jego zgodnosci z zalozeniami budzetu oraz
harmonogramu realizacji Projektu,

zglaszanie Koordynatorowi Projektu wszelkich nieprawidlowosci
1 zagrozen dotyczgcych realizowanego Projektu.



